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Tên sáng kiến:


“Một số kinh nghiệm trong việc sắp xếp và lưu trữ hồ sơ cá nhân cán bộ, viên chức, người lao động tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”
A. NỘI DUNG

I. Đặt vấn đề
1. Xuất phát điểm

Hồ sơ cá nhân cán bộ, viên chức, người lao động (CB-VC-NLĐ) là một trong những tài liệu không thể thiếu trong công tác quản lý CB-VC-NLĐ. Hồ sơ cá nhân CB-VC-NLĐ là tài liệu quan trọng có tính pháp lý phản ánh trung thực về nguồn gốc, quá trình trưởng thành, phẩm chất, năng lực, phong cách, các hoạt động và mối quan hệ gia đình - xã hội của mỗi người. Hồ sơ cá nhân CB-VC-NLĐ là cơ sở giúp cơ quan có thẩm quyền quản lý cá nhân CB-VC-NLĐ nghiên cứu nắm được một cách đầy đủ nhất về bản thân CB-VC-NLĐ, cung cấp những thông tin tin cậy để phân biệt được phẩm chất chính trị, năng lực công tác, đạo đức tác phong, hoàn cảnh gia đình, quan hệ xã hội phục vụ cho công tác sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng và bố trí CB-VC-NLĐ.

Hồ sơ cá nhân CB-VC-NLĐ còn là căn cứ để cơ quan quản lý sử dụng theo dõi và thực hiện chế độ chính sách được đầy đủ, chính xác hơn; làm cơ sở để đánh giá, tuyển chọn, khen thưởng những CB-VC-NLĐ tận tụy, gương mẫu và thực hiện chế độ bảo hiểm đối với CB-VC-NLĐ.
2. Lý do, sự cần thiết chọn đề tài
Hồ sơ cá nhân gắn liền với hoạt động của CB-VC-NLĐ từ khi được tuyển dụng đến khi rời khỏi cơ quan. Vì vậy, ngay từ khi mới được tuyển dụng, cơ quan có trách nhiệm hướng dẫn người được tuyển dụng kê khai lý lịch và nộp văn bằng, chứng chỉ cùng các loại giấy tờ có liên quan khác để thẩm tra, xác minh và hoàn thiện thủ tục lập hồ sơ ban đầu (hồ sơ gốc) đưa vào theo dõi, quản lý. Công tác sắp xếp và lưu trữ hồ sơ cá nhân là rất quan trọng và cần thiết đối với bất kỳ một cơ quan, tổ chức hỗ trợ đắc lực cho công tác quản lý, là một công việc tuy đơn giản nhưng đòi hỏi phải có sự logic, khéo léo và khoa học.
Trong điều kiện thực tế tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh trước đây cho thấy, công tác sắp xếp, lưu trữ hồ sơ CB-VC-NLĐ còn gặp phải một số vấn đề bất cập, lưu hồ sơ giấy trong tủ sắt không theo thứ tự rõ ràng, nếu để có mối mọt sẽ làm hư hỏng, chất lượng hồ sơ giảm sút, công tác tìm kiếm thống kê còn thủ công, mất nhiều thời gian, việc này đã ảnh hưởng không nhỏ đến hiệu lực, hiệu quả quản lý hồ sơ ở cơ quan. Đồng thời trong thời đại công nghệ thông tin phát triển thì việc lưu trữ hồ sơ điện tử sẽ hỗ trợ rất nhiều trong công tác chuyên môn cũng như công tác quản lý tìm kiếm hồ sơ.
Chính vì lý do đó, tôi mạnh dạn chọn thực hiện đề tài “Một số kinh nghiệm trong việc sắp xếp và lưu trữ hồ sơ cá nhân cán bộ, viên chức, người lao động tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”.
3. Phạm vi và đối tượng đề tài

Hồ sơ cá nhân CB-VC-NLĐ được quản lý, sử dụng theo chế độ tài liệu mật, chỉ những đơn vị, cá nhân được thủ trưởng cơ quan, tổ chức phân công quản lý hồ sơ CB-VC-NLĐ mới được lưu giữ, khai thác hồ sơ. Tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh, phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp là đơn vị được Hiệu trưởng nhà trường phân công quản lý hồ sơ cá nhân của tất cả CB-VC-NLĐ của trường.
Công tác quản lý tủ hồ sơ cá nhân được Trưởng phòng giao cho từng chuyên viên luân phiên quản lý. Do vậy, đề tài là một số kinh nghiệm trong việc sắp xếp và lưu trữ hồ sơ cá nhân, giúp các chuyên viên phụ trách công tác này quản lý khoa học và thống nhất hơn.
4. Mục tiêu và tầm quan trọng
Đề tài giúp công tác lập và quản lý hồ sơ được thực hiện một cách thống nhất, khoa học để quản lý được thông tin đầy đủ, chính xác, toàn diện, tin cậy, có tính pháp lý về quá trình hoạt động và trưởng thành của từng CB-VC-NLĐ kể từ khi được tuyển dụng vào cơ quan, tổ chức, đơn vị đến khi ra khỏi cơ quan và qua đó cũng có thể hiểu thêm những vấn đề liên quan khác, nhằm đáp ứng yêu cầu nghiên cứu, thống kê, đánh giá, tuyển chọn, đào tạo, bồi dưỡng, bổ nhiệm, điều động, khen thưởng, kỉ luật và thực hiện chính sách đối với CB-VC-NLĐ.
Góp phần nâng cao chất lượng quản lý hồ sơ CB-VC-NLĐ Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh tốt hơn. 

II. Phần nội dung
1. Cơ sở lý luận, cơ sở thực tiễn
Để thực hiện được đề tài này tôi đã nghiên cứu các văn bản sau:

· Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13 tháng 11 năm 2008 của Quốc hội;

· Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010 của Quốc hội;
· Thông tư số 11/2012/TT-BNV ngày 17 tháng 12 năm 2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn cụ thể về nội dung quản lý hồ sơ Cán bộ công chức viên chức (CBCCVC);
· Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 năm 2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan;
· Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18 tháng 6 năm 2007, Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06 tháng 10 năm 2008 của Bộ Nội vụ ban hành quy định cụ thể về thành phần và mẫu quản lý hồ sơ CBCCVC.

Hồ sơ là một tập văn bản, lập hồ sơ là tập hợp các văn bản có liên quan với nhau về một vấn đề, một sự việc, một đối tượng cụ thể hoặc cùng một đặc điểm, sắp xếp thứ tự các văn bản theo trật tự nhất định, biên mục bên trong và bên ngoài để dễ quản lý và tra tìm

Hồ sơ cá nhân CB-VC-NLĐ là tài liệu pháp lý phản ánh các thông tin cơ bản nhất về CB-VC-NLĐ bao gồm: nguồn gốc xuất thân, quá trình công tác, hoàn cảnh kinh tế, phẩm chất, trình độ, năng lực, các mối quan hệ gia đình và xã hội của CB-VC-NLĐ, thể hiện ở lý lịch, văn bằng, chứng chỉ và các văn bản tài liệu có liên quan khác, được cập nhật trong quá trình công tác của CB-VC-NLĐ kể từ khi được tuyển dụng.
Mỗi CB-VC-NLĐ cần có nhận thức đầy đủ, có trách nhiệm kê khai đầy đủ, rõ ràng, chính xác và chịu trách nhiệm về tính trung thực của những thông tin trong hồ sơ do mình kê khai, cung cấp. Hàng năm, CB-VC-NLĐ có trách nhiệm kê khai bổ sung thông tin của mình theo yêu cầu của cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền quản lý.

2. Thực trạng
Trường Cao Đẳng Kỹ Thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh từ khi thành lập đến nay đã trãi qua nhiều giai đoạn phát triển cả về cơ cấu tổ chức và các hoạt động giáo dục, có bề dày về thành tích đóng góp cho sự phát triển xã hội theo hướng công nghiệp hóa, hiện đại hóa. Bên cạnh đó đội ngũ CB-VC-NLĐ ngày càng tăng, đến thời điểm hiện nay, nhà trường đã có hơn 350 CB-VC-NLĐ đang công tác tại trường.
Với đội ngũ CB-VC-NLĐ như vậy, đặt ra vấn đề cho công tác sắp xếp, lưu trữ, tìm kiếm hồ sơ CB-VC-NLĐ gặp không ít khó khăn. Công tác lưu trữ, quản lý hồ sơ cá nhân CB-VC-NLĐ của nhà trường còn nhiều hạn chế như: chưa đảm bảo được độ chính xác, đầy đủ, khoa học, khi cần tìm kiếm bằng cấp, quyết định,… của CB-VC-NLĐ nào đó thì phải lục tìm trong tủ hồ sơ rất mất thời gian và đôi khi trong quá trình sao chụp các văn bản trong hồ sơ cá nhân để phục vụ công tác, dễ bị thất lạc gây ảnh hưởng đến việc thống kê sau này; hay khi trích lục, lưu giữ hồ sơ bị nhầm từ người này qua người khác v.v.
Việc lưu hồ sơ cá nhân bằng giấy như trước đây chưa đáp ứng được yêu cầu ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác quản lý nhà trường.
III. Một số kinh nghiệm để thực hiện trong công tác sắp xếp, lưu trữ hồ sơ cá nhân CB-VC-NLĐ
Qua thời gian công tác tại trường, cụ thể là công tác tại phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp được phân công phụ trách công tác sắp xếp và lưu trữ hồ sơ cá nhân của CB-VC-NLĐ, qua thời gian làm việc tại đơn vị, tôi đã rút ra được một số kinh nghiệm thực tế trong công tác này. 
1. Lưu hồ sơ cá nhân theo từng nội dung có thứ tự rõ ràng
Các bản giấy hồ sơ cá nhân của CB-VC-NLĐ: Kẹp các văn bản liên quan đến cá nhân vào bìa kẹp hồ sơ (hoặc phong bì) riêng, bên ngoài bìa ghi họ tên và một số thông tin cơ bản khác như ngày, tháng, năm sinh; mã số;... Bên trong bìa kẹp (phong bì) hồ sơ chia thành 3 bìa kẹp theo quy đinh: (1) Bìa thành phần hồ sơ gồm bản sao giấy khai sinh, văn bằng, chứng chỉ về trình độ học vấn, trình độ chuyên môn, bồi dưỡng lý luận chính trị, nghiệp vụ và tình trạng sức khoẻ, hợp đồng lao động; (2) Bìa Quyết định gồm thông báo, quyết định thuyên chuyển, điều động, nâng bậc lương, đề bạt, bổ nhiệm, khen thưởng, v.v.. (3) Bìa nhận xét, đánh giá gồm các bản tự kiểm điểm, nhận xét đánh giá cán bộ hàng năm, mỗi hồ sơ, sắp xếp theo ngày tháng từ gần nhất đến xa nhất.
Công tác lưu bản giấy hồ sơ cá nhân là rất quan trọng, đòi hỏi người làm công tác quản lý hồ sơ CB-VC-NLĐ phải cẩn thận, tỷ mỹ, có lòng nhiệt tình tâm huyết với nghề. Phần sắp xếp, lưu trữ hồ sơ cá nhân theo tôi phải thoả mãn được tiêu chí sau: Sắp xếp khoa học, dễ tìm, dễ thấy, dễ bảo quản.

1.1. Sắp xếp, lưu trữ hồ sơ theo tên CB-VC-NLĐ (mẫu tự A, B, C)
Hồ sơ cá nhân CB-VC-NLĐ được sắp xếp, lưu trữ trong tủ hồ sơ đánh số thứ tự theo mẫu tự chữ cái đầu của tên từ A => Z. Cách sắp xếp hồ sơ theo kiểu này có những mặt tích cực và hạn chế:
Mặt tích cực: Sắp xếp theo mẫu tự A, B, C khi chúng ta cần tìm hồ sơ của một CB-VC-NLĐ có chữ cái đầu của tên thuộc mẫu tự nào thì chỉ cần tìm ngay khu vực xếp mẫu tự đó mà không cần phải có danh sách kèm theo. Đồng thời khi phát sinh thêm hồ sơ của CB-VC-NLĐ chỉ cần lưu vào khu vực đó, không cần điều chỉnh số thứ tự trên hồ sơ.
Mặt hạn chế: Khi cần tìm hồ sơ của các viên chức cùng một khoa, hay phòng, ban nhưng có chữ cái đầu khác nhau thì phải mất công tìm nhiều khu vực khác nhau mới có được hồ sơ cần tìm.

1.2. Sắp xếp, lưu trữ hồ sơ theo đơn vị CB-VC-NLĐ công tác kết hợp với sắp xếp theo mẫu tự
Giống như sắp xếp, lưu trữ hồ sơ theo mẫu tự thì chúng ta sắp xếp lưu trữ theo đơn vị công tác của CB-VC-NLĐ và trong mỗi đơn vị cũng sắp xếp theo mẫu tự từ A => Z. Cách sắp xếp, lưu trữ này có những thuận lợi và khó khăn trái ngược với cách sắp xếp theo mẫu tự A, B, C và khi có CB-VC-NLĐ luân chuyển công tác đến đơn vị khác thì việc sắp xếp cũng phải thay đổi vị trí, nếu chưa cập nhật kịp thay đổi mà cần tìm hồ sơ của CB-VC-NLĐ đó thì mất nhiều thời gian tìm kiếm.
1.3. Sắp xếp, lưu trữ hồ sơ theo mã số CB-VC-NLĐ
Mỗi một CB-VC-NLĐ có một mã số khác nhau, có thể lấy mã số CB-VC trên trang web của Sở Nội vụ để lưu theo thứ tự. Cách lưu này cần phải có danh sách mã số CB-VC kèm theo thì mới có thể tìm kiếm được hồ sơ nhanh, vì mã số này không theo đơn vị cũng ko theo mẫu tự mà theo thời gian công tác, mỗi giai đoạn có một mã số khác nhau. Cách sắp xếp, lưu hồ sơ theo mã số khi cần tìm hồ sơ rất mất thời gian và phụ thuộc vào danh sách, nếu chưa cập nhật danh sách kịp thời thì gây khó khăn rất nhiều trong công tác tìm kiếm.
2. Sắp xếp, lưu trữ hồ sơ điện tử
Mặc dù, công tác lưu văn bản hồ sơ cá nhân hình thức thủ công (lưu văn bản giấy) là nhiệm vụ quan trọng và cần thiết phải thực hiện, nhưng việc lưu trữ này không đáp ứng được nhu cầu tìm kiếm nhanh các thông tin cá nhân CB-VC-NLĐ, không phục vụ kịp thời công tác thống kê,… Đặc biệt, trong thời kỳ công nghiệp hóa, hiện đại hóa đất nước, khi công nghệ thông tin phát triển rầm rộ thì việc ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác quản lý là hết sức cần thiết. Chính vì vậy, nên việc lưu trữ quản lý hồ sơ điện tử đã đáp ứng được yêu cầu hiện nay.
Lưu trữ, quản lý hồ sơ cá nhân điện tử là việc Scan tất cả các tài liệu có trong hồ sơ cá nhân như: bằng cấp, chứng chỉ, lý lịch, quyết định,... và lưu vào máy tính theo từng folder riêng của cá nhân CB-VC-NLĐ, đồng thời lập một danh sách trên file Excel ghi ra từng mục, từng văn bản và có đường dẫn (Hyperlink) đến các file scan và có thể in ra không phải mất công lục hồ sơ photo lại.
Ví dụ: Lập danh mục hồ sơ cá nhân CB-GV-NV trên file Excel đồng thời tạo Hyperlink để khi tìm một văn bản trong hồ sơ chỉ cần tìm trên file và nhấp chuột vào đường link sẽ dẫn đến file văn bản cần tìm.
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Với cách lưu trữ, quản lý này thì việc tìm kiếm và thống kê rất nhanh, hiệu quả, không làm thất lạc, nhào nát văn bản gốc vì phải tìm kiếm, photo nhiều lần. Công tác lưu trữ hồ sơ cá nhân là rất quan trọng nên cần được lưu trữ các file scan hồ sơ cá nhân trên 2 máy tính để vẫn đảm bảo công tác khi có sự cố xảy ra. Nếu việc lưu trữ hồ sơ cá nhân được thực hiện như việc quản lý, lưu văn bản trên trang Egov của nhà trường hiện nay thì công tác quản lý CB-GV-NV của trường được thông suốt, cán bộ quản lý có thể xem thông tin cá nhân của CB-GV-NV bất kỳ lúc nào.
Việc lưu hồ sơ điện tử và lưu hồ sơ bản giấy phải được thực hiện song song và đồng nhất để hạn chế việc tìm kiếm, hay kiểm tra mất nhiều thời gian. Nhưng khi lưu hồ sơ điện tử thì cũng phải tuân thủ theo 3 cách sắp xếp, lưu hồ sơ giấy, hồ sơ giấy lưu theo đơn vị kết hợp với mẫu tự A, B, C thì hồ sơ điện tử cũng lưu trữ theo cách đó, đồng thời lập danh sách đánh số thứ tự theo đơn vị.
IV. Ý nghĩa và hiệu quả của đề tài
1. Ý nghĩa khoa học và tính mới của đề tài
Đề tài góp phần hệ thống cơ sở lý luận, phân tích mục tiêu về công tác sắp xếp, lưu trữ hồ sơ cá nhân CB-VC-NLĐ, trên cơ sở đó đề xuất một số biện pháp để thực hiện tốt hơn công tác quản lý hồ sơ của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.

Thông qua học hỏi lý thuyết và thực tế công việc lưu trữ, quản lý hồ sơ, tôi muốn trình bày một số biện pháp đã tham khảo được để áp dụng tại nhà trường, đây là nội dung chưa có đề tài sáng kiến kinh nghiệm nào thực hiện.
2. Ý nghĩa thực tiễn và hiệu quả của đề tài
Công tác quản lý hồ sơ cá nhân CB-VC-NLĐ là một trong những nội dung quan trọng của công tác cán bộ, do vậy rất cần được sự quan tâm đầy đủ, sự chỉ đạo sát sao của lãnh đạo các cấp cũng như tinh thần trách nhiệm của đội ngũ CB-VC-NLĐ với chính hồ sơ cá nhân của mình và sự tận tâm, tận tụy của những người trực tiếp làm công tác quản lý hồ sơ CB-VC-NLĐ. Như vậy, công tác quản lý hồ sơ CB-VC-NLĐ Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh sẽ sớm đi vào nền nếp và hoạt động có hiệu quả, đáp ứng yêu cầu quản lý cán bộ, công chức trong tiến trình cải cách nền hành chính nhà nước

3. Khả năng ứng dụng của đề tài
Những kinh nghiệm nêu trong đề tài được lựa chọn, đúc kết trên cơ sở thực tế công tác và tham khảo tài liệu, nên không tránh khỏi những mặt hạn chế. Nếu đề tài được triển khai thực hiện, công tác quản lý, lưu trữ hồ sơ cá nhân CB-VC-NLĐ Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh được đảm bảo khoa học, dễ tìm, và bảo quản tốt hơn.
V. Kết luận và kiến nghị
1. Kết luận
Hồ sơ CB-VC-NLĐ là một trong những tài liệu không thể thiếu trong công tác quản lý CB-VC-NLĐ tại mỗi cơ quan, tổ chức, đơn vị. Việc quản lý tốt hồ sơ sẽ đảm bảo tính ổn định lâu dài của tài liệu hồ sơ CB-VC-NLĐ và phục vụ tốt cho công tác quản lý cán bộ theo yêu cầu cải cách hành chính nhà nước hiện nay.

Người được giao quản lý hồ sơ phải là người có nghiệp vụ, có tinh thần trách nhiệm với công việc. Làm tốt công tác quản lý hồ sơ CB-VC-NLĐ, góp phần cho công tác thống kê, tổng hợp, đánh giá thực trạng đội ngũ CB-VC-NLĐ trong từng giai đoạn, qua đó đánh giá hiệu quả của công tác cán bộ, luân chuyển, điều động, CB-VC-NLĐ.

Đây là những kinh nghiệm bản thân tôi đã rút ra trong quá trình công tác của mình. Với khả năng còn nhiều hạn chế, tôi chỉ xin được góp những kinh nghiệm riêng của bản thân với mong muốn góp phần nâng cao chất lượng quản lý hồ sơ cá nhân CB-VC-NLĐ tốt hơn.
2. Kiến nghị, đề xuất
Đối với Đảng ủy, Ban Giám hiệu nhà trường

· Tạo điều kiện thuận lợi, cung cấp cơ sở vật chất, máy vi tính có dung lượng lớn để lưu trữ các file scan hồ sơ cá nhân, đồng thời cung cấp máy scan chuyên dụng phục vụ công tác lưu trữ.
· Cung cấp phầm mềm để lưu trữ hồ sơ điện tử của trường.
Đối với cán bộ, viên chức nhà trường
· Đề nghị CB-VC-NLĐ nhà trường thường xuyên cập nhật thông tin thay đổi đầy đủ, chính xác để tạo điều kiện thuận lợi cho công tác quản lý hồ sơ cá nhân được chính xác, nhanh chóng.
B. CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƯỢC KHEN THƯỞNG

Không có.


                       Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 06 tháng02 năm 2017
XÁC NHẬN CỦA HỘI ĐỒNG  
NGƯỜI BÁO CÁO
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